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1 Representagdo Grafica — Processo: Autuar processos administrativos
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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Autuar processos administrativos A

Fornecedores:

Seprot — Segdo de protocolo

Responsaveis: i,

Seprot — Segao de protocolo

Clientes:

Requisitante

Regras do negoécio:

Nao se aplica
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2  Estrutura do Relatorio

2.1 Elementos do processo

Vg

2.1.1 - Receber solicitacdo

O requisitante solicita a abertura do processo munido dos documentos que ird formar este processo

e que devem ser registrados pelo protocolo.

2.1.2 L_—]Analisar documentacao

O colaborador do protocolo verifica se as informagdes contidas na documentacdo sdo condizentes ao

tipo de processo solicitado pelo requisitante.

2.1.3 Desvio Padrao

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo ou decisdo: Documentacdo Incorreta,

Documentagao Correta.

2.1.4 DSolicitar corregoes

No caso das documentagdes estarem incorretas ou incompletas ao tipo de processo a ser aberto, o
colaborador do protocolo deve orientar o requisitante a realizar as devidas alteragdes para

prosseguir com a autuagé'o ,do processo.

2.1.5 [:]Iniciar autuacso

Apés a.conferéncia dardocumentagdo o colaborador do protocolo realiza a confecgdo do processo da
seguinte forma: devera passar a primeira folha do processo no relégio datador (este marcaréd a data
e hora que.o processo deu entrada no protocolo) e etiquetar a primeira folha da documentagao com

0 numero de protocolo no processo.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SICA/SEPROT
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2.1.6 l Registrar no sistema

O colaborador do protocolo deve cadastrar o processo no SGA registrando a sua procedéncia e a
primeira movimentacdo, e deve também classificd-lo de acordo com o tipo de processo (assunto),
conforme o cédigo de classificacdo da Fiocruz. Bem como, registrar no campo “anexos” do sistema
os documentos que formam o processo, que sejam documentos oficiais e os *"q‘l,le po‘ssuam

identificagdo.

2.1.7 E__] Confeccionar processo

Para iniciar a montagem do processo administrativo, o colaborador do;‘.protoicolo deve realizar as
seguintes etapas: A ‘

- Carimbar a primeira folha do processo com o "Carimbo de aUtu“aQSO"Y - este carimbo contém as
seguintes informagdes: nimero do processo, data de autuagdo, "ass\inatura do colaborador do
protocolo; )

- A partir da segunda folha do processo carimbar os do‘c'ument‘os com o carimbo numérico - OBS:
esta pagina deve iniciar com a numeragao 2; ’

- Na ultima folha carimbar com o “Carimbo de ‘*tautuavgéo” - este carimbo contém as seguintes
informagdes: data de autuagdo, nimero da_folha, nimero do processo e assinatura do colaborador
do protocolo; D,
- Colar a etiqueta com o nimero ;’ac});"?;pribtw(:)pc:olo na capa do processo, incluir os documentos
processuais e por o telos; : =2

- Por ultimo anexar o recibo assinéydo‘(p'élo emitente ao processo.

2.1.8 [ Jentregar a Expedigo

Apos a finalizagdo/ da ‘autuagdo do processo, este é encaminhado a expedigdo para que a drea possa
realizar a éhtr-ega ao-setor requisitante.

-

Noté :

O recibo de entrega assinado pelo requisitante deve ser devolvido ao protocolo pela expedicdo.
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2.1.9 QFinalizar solicitacao

Apds o recebimento do processo pelo requisitante o recibo de entrega encaminhado pela expedigdo

€ arquivado no protocolo pelo prazo de 3 (trés) anos, conforme procedimento interno.

2.2 Itens do Fluxograma

2.2.1 SGA - Processo

Sistema utilizado para realizacdo da gestdo documental da Unidade.

22.2 +~Se<;éo de Protocolo

Setor responsavel pela administragdo documental administrativa.
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